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20560 | Microsoft Word fiir den Biroalltag, Aufbauseminar

Sie arbeiten regelmaig mit Word und verfiigen tiber viel praktische Erfahrung. Deshalb wissen Sie, dass
Word das Potenzial beinhaltet, um lhnen lhre tagliche Arbeit zu erleichtern. Dieser Word-Kurs wird Ilhnen
zu diesem Know-how verhelfen. AuBerdem kdnnen Sie gern eigene Problemstellungen aus lhrer Praxis
mitbringen, so dass Sie die entsprechende Losung direkt im Anschluss an diesen Word-Kurs umsetzen

kénnen.
Kursumfang: 16 Unterrichtseinheiten (UE) zu 45 Minuten
Kurszeitraum: 05.04.2027 - 06.04.2027
Kurstage: Montag 07:30 - 14:30 Uhr
Dienstag  07:30 - 14:30 Uhr
Kurspreis: 800,00 €
Kursort: bsw Bildungswerk der Sachsischen Wirtschaft gGmbH, Bildungszentrum Freiberg,

Halsbriicker StraBe 34, 09599 Freiberg

Methoden / Inhalte

Serienbrieffunktion
Autokorrektur anpassen

Lange Dokumente
Kopf-/Ful3zeilen bearbeiten
Seitenwechsel/Abschnittswechsel
Inhaltsverzeichnis

Navigation im Dokument
Textmarken/Querverweise

Felder

Formatvorlagen
Dokumentvorlagen

Texte mit Schnellbausteinen schreiben

Dokumente als PDF versenden

Gruppe Bildungswerk der Séchsischen Wirtschaft

AGB und Widerruf Datenschutz

www.bsw-sachsen.de/agb-und-widerruf www.bsw-sachsen.de/datenschutz

Impressum

www.bsw-sachsen.de/impressum



Gruppe Bildungswerk der Séchsischen Wirtschaft

11 11 11~
- b sw Bildungswerk der - b sw Bildungswerk der - b s wm
Sichsischen Wirtschaft e. V. Séchsischen Wirtschaft gGmbH /
BERATUNG, SERVICE &
WEITERBILDUNG GmbH

® Anpassung Text-Formatvorlagen
e Grafiken im Dokument gezielt platzieren

o Tabellen anpassen und bearbeiten
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